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中共重庆市合川区燕窝镇委员会文件
燕窝委发〔2023〕8号

★

中共重庆市合川区燕窝镇委员会
重庆市合川区燕窝镇人民政府

关于修订《燕窝镇机关管理办法》的通知

机关各科室：

经镇党委政府研究决定，现将修订后的《燕窝镇机关管理办

法》印发给你们，请遵照执行。

中共重庆市合川区燕窝镇委员会

重庆市合川区燕窝镇人民政府

2023年 2月 20日
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燕窝镇机关管理办法

一、干部考勤打卡制度

机关干部实行固定时间打卡，上午打卡时间为 9:00前，中午打

卡时间为 13:30-14:00，下午打卡时间为 17:00至 18:30。下午打卡后，

如督查发现下班前无故离岗的视为旷工。

二、干部请销假制度

（一）机关干部，凡离开工作岗位，必须按程序请销假。

（二）机关干部请假 1天以内，须经科室负责人同意后报请分

管领导签批同意后方可请假，请假 2天及以上还须报请镇长同意后

方可请假。

（三）镇领导临时外出（开会、下村、联系工作），须告知镇党

委书记、镇长。镇领导请假，须报请镇党委书记同意并告知镇长后

方能请假，同时履行好请假手续并报党政办备案。

（四）事假、婚丧、探亲、产假、公休等请假天数按相关规定

执行。

（五）请病假须持有医院相关证明（电子诊断单），或凭医院相

关证明完善请假手续。

（六）如单位有紧急工作任务时，原则上无特殊情况不得请假。

（七）请假人须将签批后的请假审批单交党政办统计人员，党

政办每周五汇总通报上周五至本周四的出勤情况。每月不定期督查 1

次及以上出勤情况，每月通报一次督查情况。
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（八）机关干部违反请销假相关规定及要求的严格按国家假期

相关规定执行。

三、干部下村审批制度

（一）机关干部下村前，须到党政办填写下村审批单，按程序

进行审批。

（二）机关干部下村须经科室负责人、分管领导签署意见同意

后方可下村，到岗情况由分管领导和驻村领导负责检查。审批后的

下村审批单交由党政办统计人员。

（三）每月对机关干部下村情况督查 1次及以上，每月通报 1

次督查情况。

四、干部出差审批制度

（一）机关干部出差前，须到党政办填写出差审批单，按程序

进行审批。

（二）机关干部出差须经科室负责人、分管领导签署意见同意

后方可出差，出差情况由分管领导负责检查。审批后的出差审批单

交由党政办统计人员。

（三）机关干部到上级部门参加会议，如无书面会议通知，须

履行出差审批手续。

五、会议制度

（一）镇级综合性会议的会务由党政办牵头负责，其他业务会

议的会务由相关科室负责，同时报党政办备案，由党政办统筹安排

会议。
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（二）机关干部参加镇级会议时，须提前 5分钟到场参会，并

按座次表就座，严格遵守会议纪律，会议组织者负责清点人数。如

因特殊情况不能参会，须向会议主持人请假同意后方可安排人代会

或请假，参会人员迟到或无故缺席会议的将在机关干部大会上通报，

作为平时考核依据。班子成员因故不能参加会议的，需报党政办备

案。

六、值班制度

（一）严格执行 24小时值班制度，即早上 9:00至次日 9:00。

（二）值班人员须严格按照值班纪律，不得无故迟到、缺席、

脱岗、代岗或早退，不得在值班期间和机关内从事与工作无关的娱

乐活动，值班期间禁止饮酒。

（三）值班人员原则上一律不准请假，如遇非常特殊情况，可

委托他人交换值班，须提前履行值班委托手续，经带班领导同意签

署意见后方可换班，值班换班时需注意协调配合，不能同时 2名女

同志或 2名老同志值班，受委托人必须到岗，不得擅离职守，不得

随意留客。值班领导原则上不准请假，如确因有事，须向镇党委书

记报告并签批值班委托书后方可换班。无换班手续的，值班期间发

生任何问题由当班领导负责。

（五）值班人员主要负责记录处理各类公务来电、答复公务电

话的查询、接待来访群众，处理一般的来访事件、向值班领导报

告重要事件和重要情况，承办领导交办的有关事项，并做好值班
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记录。值班人员要严格做好机关的安全保卫工作，须在值班期间

对机关院内的安全开展一次巡逻。

（六）值班督查由党委书记牵头。随时抽查值班人员在岗情

况，值班室必须每班有人守班，接听电话，接待来访，做好对防

汛、防火、治安、场镇范围内进行巡查的值班记录，值班期间严

禁将值班固定电话转接至手机，经抽查，无人接听电话一次视为

脱岗，按脱岗处理。

七、公章管理制度

（一）镇党委公章由党政办公室保管，须经镇党委书记同意签

署意见或授权领导班子成员签署意见后方可盖章；镇政府公章由党

政办公室保管，须经镇长同意签署意见或授权领导班子成员签署意

见后方可盖章；各办公室公章由各办公室负责保管，须办公室负责

人签字后方可盖章。盖章前严格按照规定填写公章使用登记表。

（二）如因特殊情况须外借党委公章时，须经党委书记同意并

签署意见后方可办理外借手续；如因特殊情况须外借政府公章时，

须经镇长同意并签署意见后方可办理外借手续；如因特殊情况须外

借办公室公章时，须经分管领导同意后方可办理外借手续。

八、食堂管理制度

（一）机关干部在食堂盒饭用餐前，须采集指纹，如因特殊情

况不能采集指纹的，须到党政办备案并领取餐券，一律不能签字用

餐。

（二）各办公室如需在食堂接待用餐，须提前到党政办领取接
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待用餐审批单，经分管领导同意并签署意见后由党政办统一安排接

待用餐。如因有事不能及时审批的，三天之内必须完善手续，否则

不予报销。接待用餐时严格按照接待标准执行，不得超标接待。

（三）严格就餐时间管理，不得提前就餐。

九、临聘人员管理制度

（一）临聘人员考勤、请销假、下村、出差参照机关一般干部

进行管理。

（二）临聘人员的管理、教育、培养、考核由所在科室负责人

和分管领导负责。

（三）临聘人员连续旷工 5个工作日或一年内累计旷工 15天的，

将在机关干部大会上通报批评。

（四）临聘人员如需解除劳动合同，须提前 30天书面申请。

十、其他事项

（一）每月督查通报干部考勤、请销假、下村、出差、值班等

情况，督查结果严格和评先评优、年终考核挂钩。

（二）涉及此前的机关管理制度（办法）以本管理办法为准。

（三）本办法自公布之日起施行。

重庆市合川区燕窝镇党政办公室 2023年 2月 20日印发
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